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高雄市人民團體

籌備工作實務範例

高 雄 市 政 府 社 會 局 編 印

中 華 民 國 106 年 1 月
網址:http://socbu.kcg.gov.tw/
最新手冊內容及各式表格下載路徑：
高雄市政府社會局首頁→下載專區（上列）
→分類點選下拉式選項：人民團體
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ㄧ、籌備成立社會團體工作流程表



二、第一次籌備會 相關資料
開會通知單
高雄市（團體名稱）籌備會  開會通知單
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○籌字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：
開會事由：召開發起人暨第一次籌備會議。
開會時間：


年

月

日（星期
）

午

時

分。
開會地點：


（本市

區

路街
巷

弄

號

樓之
）
主 持 人：　　　　　　
連絡人及電話：
出席人員：
列席人員：
備　　註：預定會議時間  小時。
正　　本：發起人、高雄市政府社會局（應通知之人或單位）
副　　本：本會留存

                         發起人代表：
附註（參閱後請刪除）：
ㄧ、大會應於15日前通知，其他會議應於7日前通知，並函報主管機關備查。
二、籌備期間請刻製籌備會會戳（方形戳或圓形戳），團體名稱應加「籌備會」。
三、發文日期請依送寄送日填寫。

四、發文字號「非」本局核准籌組公文文號。編寫方式例如「高市○○籌字第△△號」，○○為社團名稱摘錄2-3字，△△為阿拉伯數字依序編號；籌備會期間發文字號加註「籌」，成立大會後則刪除「籌」。
函送會議紀錄公文
高雄市（團體名稱）籌備會 函
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○籌字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：如說明
主旨：檢送發起人暨第一次籌備會議紀錄，請　查照。
說明：檢附資料（各1份）如下：
1、 籌備會會議紀錄（含簽到表影本）

2、 會員入會申請書格式
3、 徵求會員之公告相關文件
正　　本：發起人、高雄市政府社會局（應通知之人或單位）
副　　本：本會留存

　　　　　　　　　籌備主任委員：          
附註（參閱後請刪除）：

一、本會議紀錄請於第二籌備會議前函報主管機關備查。

二、發文日期請依送寄送日填寫。

發起人暨第一次籌備會議議程及紀錄範例
高雄市        籌備會發起人暨第一次籌備會議記錄
時 間：  年  月  日（星期 ）  午  時  分
地 點：
出席人員：計  人（應出席  人，實到  人，委託  人，請假  人，缺席 人，詳如簽到簿）
(一)會議開始（發起人代表擔任臨時主席）。
(二)推選主席。
(三)主席致詞。
(四)來賓致詞。
(五)報告事項。
(六)發起人會議討論提案。
1.案由：推選籌備委員，組織籌備會案。
說明：由發起人互推選籌備委員7人以上，負責辦理籌備事宜。
決議：
2.案由：推選籌備會主任委員案。
說明：由籌備委員互推1人為主任委員，負責召集會議，對外行文等事項。
決議：
(七)第一次籌備會議討論提案（由主任委員主持）
   （非籌備委員屬列席性質，得先行離席）：
1.案由：審查章程草案。
 

 說明：章程草案須由籌備會議審查後提大會通過。
 決議：
2.案由：決定籌備期間連絡地址及工作人員案。
說明：籌備期間擬擇定適當處所作為辦公及通訊聯絡使用，並聘請專任或義務工作人員（如執行秘書、會計、秘書等），處理日常事務。
 決議：
3.案由：決定會員入會申請手續、申請書格式及公開徵求會員方式。
        說明：會員入會申請書等格式如附表一、二（僅供參考，入會申請書格式可自行修正）；公開徵求會員方式以登報、刊登網頁或張貼公佈欄等方式進行（請擇一方式使用，另徵求會員截止日為第二次籌備會前1日）。
 決議：
4.案由：籌備期間經費之收繳及籌墊案。
說明：籌備期間所需經費項目主要有印刷費(開會通知、記錄、議程、出席證件、成立大會手冊、選票等之印製)、郵電費、會議費、成立大會會場佈置費、文具費等。
 決議：
(八)臨時動議

(九)散會
註：籌備期間收取之經費應先開立臨時收據，待完成立案登記後，掣製正式收據交給繳費者。
（附表一）個人會員入會申請書 參考格式
高雄市    （團體名稱）個人會員入會申請書
	姓名
	性別
	出生年月日
	出生地
	身分證
統一編號

	
	
	
	省(市)

省(市)
	

	學歷
	經歷
	現職

	
	
	

	戶籍地址
	

	聯絡地址
	

	電話
	

	審查
結果
	會員類別
	會員證號碼

	
	
	

	本人同意以上會員個人資料提供協會會務使用。 
申請人(簽章)：
中　華　民　國　　　　年　　　　月　　　　日


註:團體視實際需要調整入會申請書格式
（附表二）團體會員入會申請書 參考格式
高雄市   （團體名稱）團體會員入會申請書
	團體名稱
	地址
	電話

	
	
	

	負責人
	職稱
	姓名

	
	
	

	成立日期
	會員
人數
	立案證照字號
	發證機關

	
	
	
	

	業務項目
	

	推
派
會
員
代
表
	姓名
	性別
	出生年月日
	出生地
	職稱

	
	
	
	
	省(市)

省(市)
	

	
	學歷
	經歷
	備註

	
	
	
	

	審查結果
	會員類別
	會員證號碼

	
	
	

	                申請團體：         （團體印鑑）
                負責人：            (簽章)

中　華　民　國　　　　年　　　　月　　　　日


註：團體視實際需要調整入會申請書格式
（附表三）徵求會員入會公告內容 參考格式
高雄市      (團體名稱)                   籌備會公告         年  月  日
                                                 高市○○籌字第△△號
主旨：本會經高雄市政府社會局  年  月  日高市社人團字第         號函准許可籌組，並成立籌備會，茲公開徵求會員。
公告事項：
一、本會宗旨：
二、入會資格：
三、籌備期間申請入會之截止日期：即日起至  年  月  日止。
四、籌備會地址及電話： 
五、入會申請書有關資料請向前項地址索取。

                     籌備會主任委員：     
附註（參閱後請刪除）：
一、徵求會員截止日為第二次籌備會前1日。
二、公告後應檢附具體資料，如報紙影本、雜誌影本、網際網路頁面列印、公佈於公告欄則檢具照片等，併入第一次籌備會議紀錄報主管機關。
三、第二次籌備會 相關資料

開會通知單
高雄市（團體名稱）籌備會 開會通知單
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○籌字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：
開會事由：召開第二次籌備會議。
開會時間：


年

月

日（星期
）

午

時

分。
開會地點：


（本市

區

路街
巷

弄

號

樓之
）
主 持 人：　　　　　　
連絡人及電話：
出席人員：
列席人員：
備　　註：預定會議時間  小時。
正　　本：籌備會委員、高雄市政府社會局（應通知之人或單位）
副　　本：本會留存

                         籌備會主任委員：    
附註（參閱後請刪除）：

ㄧ、大會應於15日前通知，其他會議應於7日前通知，並函報主管機關備查。

二、發文日期請依送寄送日填寫。

函送會議紀錄公文
高雄市（團體名稱）籌備會 函
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○籌字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：如說明
主旨：檢送第二次籌備會會議紀錄，請　查照。
說明：檢附資料（各1份）如下：

1、 籌備會會議紀錄（含簽到表影本）

2、 成立大會議程

3、 籌備工作及籌備期間經費收支報告表
4、 章程草案

5、 會員名冊

6、 ○○年度工作計畫表

7、 ○○年度經費收支預算表

8、 理、監事選票格式
正　　本：籌備會委員、高雄市政府社會局（應通知之人或單位）
副　　本：本會留存

　　　　　　　　　籌備主任委員：          
附註（參閱後請刪除）：
一、本會議紀錄請於成立大會前函報主管機關備查。
二、發文日期請依送寄送日填寫。

第二次籌備會議議程及紀錄範例
高雄市           籌備會  第二次籌備會議記錄
時 間：  年  月  日（星期 ）  午  時  分
地 點：
出席人員：計  人（應出席  人，實到  人，委託  人，請假  人，缺席 人，詳如簽到簿）
(一)會議開始。
(二)主席致詞。
(三)來賓致詞（預先徵詢，如無則免列）。
(四)報告事項。
(五)討論提案：（要表決）
1.案由：審定會員名冊案（附件一）。
  說明：審定會員（會員代表）資格，以確定成立大會應出席人數。
  決議：
2.案由：確定成立大會召開日期、地點、並擬訂成立大會手冊內容及討論案。
  說明：成立大會手冊內容目錄如下
(1)大會議程。
(2)籌備工作及籌備期間經費收支報告（附報告表）。
(3)章程草案。
(4)年度工作計畫。
(5)年度經費收支預算表。
(6)會員名冊。
(7)其他：得視需要列入，如發起人名單、籌備委員名單、籌備會工作人員名單、成立大會工作人員分工表、成立大會議事規則等。
決議：
3.案由：擬訂○○年度工作計畫及○○年度經費收支預算表（附件二）。
說明：擬訂後提成立大會審議。
決議：
4.案由：決定理監事選票格式案。
說明：理監事選票格式(如附表一、二、三，請擇一使用)由籌備會依規定擇定採用。
（建議理事、監事選票採不同顏色印製）
  決議：
5.案由：決定成立大會工作分工案。
說明：成立大會工作得設總務組、議事組、選務組、報到組、接待組、秩序組、    新聞組等各組，各組置組長一人，組員若干人。
  決議：
(六)臨時動議
(七)散會
會員名冊範例
（團體名稱）個人會員名冊                         年    月    日
	會員編號姓名
	姓名
	性別
	出生

年月日
	戶籍住址
	電話
	會員別
	備註（是否停權/具選舉權）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合計       人


附註：本範例所列欄位皆為會員名冊必備欄位，其餘會員資料可依實際需求增列。

(附表一)理、監事選票格式
	高雄市（團體名稱）第○屆（理、監事）選舉票

	編號
	圈選
	候選人
	編號
	圈選
	候選人
	編號
	圈選
	候選人

	
	
	李○明
	
	
	郭○滿
	
	
	陳○國

	
	
	王○文
	
	
	林○珠
	
	
	周○強

	
	
	張○英
	
	
	白○珊
	
	
	潘○家

	
	
	潘○婷
	
	
	黃○峰
	
	
	張○霖

	
	
	周○銘
	
	
	陳○婉
	
	
	王○慶

	
	
	陳○宜
	
	
	周○惠
	
	
	李○發

	
	
	黃○菁
	
	
	潘○瑞
	
	
	郭○榮

	
	
	白○強
	
	
	張○美
	
	
	林○儀

	
	
	林○同
	
	
	王○樂
	
	
	白○金

	
	
	郭○維
	
	
	李○山
	
	
	黃○新

	
　　　（蓋籌備會戳）　　　　　　　　　（　　　 簽章）
中華民國　　○　　年　　○　　月　　○　　日
說明：一、本格式係將全體被選舉人姓名印入選舉票（請依人數增減欄數，本範例為30人）。
　　　二、應選名額、圈選方式等事項應印入選舉票中。採無記名連記法者於圈選時不得超過應選出名額，惟如經出席會議人數三分之一以上同意採用無記名限制連記法，其圈選額數為應選出名額之二分之一以內。圈選方式，係在圈選欄打「○」之記號。
　　　三、許可設立中之團體蓋用籌備會戳記及由召集人簽章；立案後改用圖記及監事會推派監事。


（附表二）理、監事選票格式
	高雄市（團體名稱）第○屆（理、監事）選舉票

	填　　　　選　　　　候　　　　選　　　　人

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	
　　（蓋籌備會戳）　　　　　　　 　　　（　　　　簽章）
中華民國　　○　　年　　○　　月　　○　　日
說明：一、本格式係選舉人自行填寫被選舉人姓名，於應選出名額為9人時適用之。如在9人以上（下）時，可依人數增（減）欄數。
　　　二、填選名額、方式等事項應印入選舉票中。採無記名連記法者於填寫時不得超過應選名額（本範例連記名額為9人以內），惟如經出席會議人數三分之一以上同意得採用限制連記法，其限制連記額數為應選出名額之二分之一以內（本範例限制連記名額為4人以內）。填選方式係在填選候選人欄填上候選人姓名。
　　　三、許可設立中之團體蓋用籌備會戳記及由召集人簽章；立案後改用圖記及監事會推派監事。


（附表三）理、監事選票格式
	高雄市（團體名稱）第○屆（理、監事）選舉票

	編號
	圈選
	候選人
	填　　　選　　　候　　　選　　　人

	1
	
	李○明
	

	2
	
	王○文
	

	3
	
	張○英
	

	4
	
	潘○婷
	

	5
	
	周○銘
	

	6
	
	陳○宜
	

	7
	
	黃○菁
	

	8
	
	白○強
	

	9
	
	林○同
	

	
　　（蓋籌備會戳）　　　　　　　　　 　（　　　　簽章）
中華民國　　○　　年　　○　　月　　○　　日
說明：一、本格式於應選出名額為9人時適用之。如在9人以上（下）時，可依人數增（減）欄數。
　　　二、本格式係將候選人參考名單（本範例係應選出理（監）事九人）印入選舉票，參考名單應為選出名額之同額以上（本範例參考名單欄數可再增加），並預留與應選出名額同額之空白格位。
　　　三、圈、填選名額、方式等事項應印入選舉票中。採無記名連記法者圈寫時不得超過應選出名額（本範例連記名額為9人以內），惟如經出席會議人數三分之一以上同意得採用限制連記法，其限制連記額數為應選出名額之二分之一以內（本範例限制連記名額為四人以內）。圈、填選方式在圈選欄打「○」之記號，或在填選候選人欄填上候選人姓名。
　　　四、許可設立中之團體蓋用籌備會戳記及由召集人簽章；立案後改用圖記及監事會推派監事。


四、成立大會 相關資料

開會通知單
高雄市（團體名稱）籌備會 函
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○籌字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：成立大會議程1份
開會事由：召開成立大會（第1屆第1次會員大會）。
開會時間：


年

月

日（星期
）

午

時

分。
開會地點：


（本市

區

路街
巷

弄

號

樓之
）
主 持 人：　　　　　　
連絡人及電話：
出席人員：
列席人員：
備　　註：1、預定會議時間  小時。2、會員大會選舉理事  人、監事  人。
正　　本：本會會員、高雄市政府社會局（應通知之人或單位）
副　　本：本會留存
                         籌備會主任委員：    

附註（參閱後請刪除）：
ㄧ、大會應於15日前通知，並函報主管機關備查。
二、人民團體之理事、監事選出後，應於大會閉會之第七日起至十五日內分別召開理、監事會。
三、發文日期請依送寄送日填寫。
成立大會議程（第1屆第1次會員大會）
(一)大會開始。
(二)主席就位。
(三)全體肅立。
(四)唱國歌。
(五)向國旗暨  國父遺像行三鞠躬禮。【（二）至（五）可省略】
(六)主席致詞。
(七)介紹來賓。
(八)主管機關代表致詞。
(九)來賓致詞。
(十)籌備工作及籌備期間收支報告。
(十一)討論提案：
     1、案由：審議章程草案

        決議：

     2、案由：審議○○年度工作計畫

        決議：

     3、案由：審議○○年度經費收支預算表

        決議：
(十二)臨時動議。
(十三)選舉第一屆理監事。
(十四)散會。
開會通知單
高雄市（團體名稱）籌備會 函
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○籌字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：理事會、監事會議程1份

開會事由：召開第1屆第1次理事會、監事會議。
開會時間：


年

月

日（星期
）

午

時

分。
開會地點：


（本市

區

路街
巷

弄

號

樓之
）
主 持 人：　　　　　　
連絡人及電話：
出席人員：
列席人員：
備　　註：1、預定會議時間  小時。2、選舉理事長、(常務理事)、常務監事。
正　　本：本會會員、高雄市政府社會局（應通知之人或單位）
副　　本：本會留存
                         籌備會主任委員：    

附註（參閱後請刪除）：
ㄧ、理、監事會應於7日前通知，並函報主管機關備查。
二、常務理事視章程於備註中增刪。
三、發文日期請依送寄送日填寫。
理事會、監事會議程（第1屆第1次理事會、監事會）

(一)會議開始。
(二)主席致詞。
(三)來賓致詞。
(四)報告事項。
(五)選舉第一屆常務理監事及理事長。（應紀錄當選人姓名及票數）
(六)移交。
籌備會主任委員將籌備期間之檔案、財產及人事等有關清冊一式4份移交第一屆理事長，由常務監事監交，並於15日接收完畢，分別簽章後，籌備會主任委員、理事長及團體各存1份、1份函報主管機關。主任委員與理事長為同1人時仍須辦理移交。
(七)第一屆理事長致詞。
(八)討論提案：
1.案由：決定本會會址處所案。
說明：會址處所應取得同意使用證明文件(例如租約、借用同意書等)。
決議：
2.案由：聘任本會總幹事等工作人員案。
說明：選任職員（理事、監事）不得兼任工作人員，且不得聘僱理事長之配偶及三親等以內之血親及姻親。
決議：
(九)臨時動議               
(十)散會。
開會通知單
高雄市（團體名稱）籌備會 函
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○籌字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：成立大會及理監事聯席會議程各1份

開會事由：召開成立大會（第1屆第1次會員大會）及第1屆第1次理監事聯席會議。
會員大會開會時間：
年
  月

日    （星期  ）
 
午

時

分。
開會地點：


（本市

區

路街
巷

弄

號

樓之
）
理監事聯席會開會時間：
 年
  月

日（星期
）

午

時

分。
開會地點：


（本市

區

路街
巷

弄

號

樓之
）
主 持 人：　　　　　　
連絡人及電話：
出席人員：
列席人員：
備　　註：1、預定會議時間  小時。 2、會員大會選舉理事  人、監事  人。

          3、大會結束後召開理監事聯席會議選舉理事長、(常務理事)、常務監

             事。

正　　本：本會會員、高雄市政府社會局(應通知之人或單位)
副　　本：本會留存
                         籌備會主任委員：    

附註（參閱後請刪除）：

ㄧ、大會應於15日前通知，並函報主管機關備查。
二、成立大會與第一次理事會、監事會得同一天舉行(惟應先召開會員大會，再召開理監事聯席會

    議)，須會員大會開會通知時一併通知。
三、常務理事視章程於備註中增刪。

四、發文日期請依送寄送日填寫。
函送申請立案公文

高雄市（團體名稱）   會 函
地址：
傳真：
聯絡人：
電話：
受文者：高雄市政府社會局
發文日期：中華民國    年    月    日
發文字號：高市○○字第△△號
速別：普通件
密等及解密條件：
附件：如說明

主旨：檢具本會成立有關資料，敬請准予立案，發給立案證書，請  鑑核。 
說明：檢附資料如下：

一、第1屆第1次會員大會紀錄（附簽到表影本）2份
二、第1屆第1次理事、監事會紀錄（附簽到表影本）2份
三、大會手冊（含籌備會期間經費報告表、○○年度計畫、○○年度預算表、章程草案、會員名冊）2份

四、人民團體組織概況表一式2份

五、章程一式4份（首頁請蓋用協會圖記）
六、圖記啟用暨印鑑證明書一式4份
七、會址使用同意書（含房屋稅單或租賃契約影本）一式2份
八、理事長當選證書申請表2份
九、理事長移交清冊2份
正　　本：本會會員、高雄市政府社會局（應通知之人或單位）
副　　本：本會留存

　　　　　　　　　           理事長：             
附註（參閱後請刪除）：
一、會議記錄應於閉會後30日內函報主管機關備查。
二、同意籌組後應於6個月內完成立案登記。
三、公文應以理事長名義發文，蓋圖記或理事長條戳章，以正本送社會局。
四、發文日期請依送寄送日填寫。

五、發文字號「非」本局核准籌組公文文號。編寫方式例如「高市○○籌字第△△號」，○○為社團名稱摘錄2-3字，△△為阿拉伯數字依序編號；籌備會期間發文字號加註「籌」，成立大會後則刪除「籌」。
成立大會後應送社會局核備文件檢核表
（本表請於文件寄出前自行檢核，免送局備查。）

◎成立大會及會員（代表）大會紀錄、理監事會會議紀錄於會後30日內函報社會局備查。
	檢核欄位
	項目
	備註

	□是□否

□是□否

□是□否

□是□否

□是□否

□是□否
	◎公文

1.團體名稱

2.發文日期及文號
3.連絡人、聯絡電話
4.理事長或代表人署名且蓋印
5.協會圖記
	公文不得以影本寄送

	□是□否

□是□否

□是□否
	一、會員大會會議紀錄（含出席人員簽到影本）2份

1. 選舉事項：監票員、發票員、唱票員、記票員

2. 選舉結果需列出所有理、監事候選人得票票數
	

	□是□否

□是□否

□是□否
	二、理、監事會議紀錄（含出席人員簽到影本）2份

1.選舉事項：監票員、發票員、唱票員、記票員

2.選舉結果需將當選理、監事得票票數列出
	

	□是□否

□是□否

□是□否

□是□否
□是□否
□是□否
□是□否
	三、會員大會手冊一式2份（1-6項為手冊應列內容）
1.籌備會經費收支報告表（籌備主任委員及製表核章）
2.工作計畫

3.年度收支預算表（籌備主任委員及製表核章）
4.下半年度（7月至12月）成立之團體，應增訂次一年度工作計畫及預算
5.章程草案

6.會員名冊
	

	□是□否

□是□否
□是□否
	四、人民團體組織概況表一式2份（僅新團體適用）
1.於右下角核蓋圖記。
2.負責人、填表人簽章
	

	□是□否

□是□否
□是□否
□是□否
	五、章程一式4份

1.刪除「草案」二字。
2.右上角記載○年○月○日成立大會通過
3.右上角加蓋圖記
	

	□是□否
	六、圖記啟用暨印鑑證明書一式4份
	

	□是□否
□是□否
	七、會址使用同意書一式2份
1.含房屋稅單影本或租賃契約影本
	

	□是□否
	八、理事長當選證明書申請表2份
	

	□是□否
	九、理事長移交清冊2份
	


成立大會會議紀錄（範例）
高雄市           協會  第  屆第  次會員（會員代表）大會會議紀錄
時 間：  年  月  日（星期 ）  午  時  分
地 點：
出席人員：計  人（應出席  人，實到  人，委託出席  人，請假  人，缺席 人，詳如簽到簿）
列席人員：（請載明單位名稱及姓名，如列席人員太多，則註明如簽到簿）
主    席：                 紀    錄：
1、 主席致詞：
2、 主管機關代表致詞：
3、 來賓致詞：（當次大會如有選舉，主席應掌握致詞人數、時間，避免議程冗長）。
4、 報告事項：籌備工作及籌備期間收支報告（附件1）。
5、 討論提案：（務必討論議決）
  第一案：提案人：           附署人：
  案  由：請通過章程草案（附件2）。
  決  議：照案通過。
第二案：提案人：           附署人：
  案  由：請審議○○年度工作計畫書案（附件3）。
  決  議：照案通過。
第三案：提案人：           附署人：
  案  由：請審議○○年度收支預算書案（附件4）。
  決  議：照案通過。
6、 臨時動議：
  第一案：動議人：            附議人：
  案  由：
  決  議：
  第二案：動議人：            附議人：
  案  由：
  決  議：
7、 選舉事項：選舉第一屆理監事（常務理、常務監事及理事長選舉應另外於理事會、監事會中辦理，並與大會紀錄分開撰寫）。
  （一）、推選選務工作人員（可視選舉人數多寡分成數組開票）
   發票人：             記票人： 
   唱票人：             監票人： 
  （二）、開票結果：（應紀錄姓名及票數）
當選理事：   人
	當選人
	
	
	
	
	

	票數
	
	
	
	
	

	當選人
	
	
	
	
	

	票數
	
	
	
	
	


    候補理事：   人
	當選人
	
	
	
	
	

	票數
	
	
	
	
	


    當選監事：   人
	當選人
	
	
	
	
	

	票數
	
	
	
	
	


    候補監事：   人
	當選人
	
	
	
	
	

	票數
	
	
	
	
	


八、散會：    午    時    分。
附註（參閱後請刪除）：
1、 有關收支預算表之期間皆以會計年度（1/1~12/31）為主，不跨年度計算。
（1） 上半年（6月30日以前）成立之社團，應檢附當年度年度計畫及預算表，期間為：成立大會日至當年度12月31日。
（2） 下半年（7月1日以後）成立之社團，應檢附當年度年度計畫及預算表，期間為：成立大會日至當年度12月31日及下一年度全年之計畫及預算。
2、 會員大會只選理監事；常務理事、理事長及常務監事分別於理事會、監事會選出。
3、 常務理事及理事長皆是由理事全體投票，惟理事長需具有常務理事才有資格競選；未設常務理事，則由理事直接選舉理事長。
4、 大會紀錄與理事、監事會議紀錄應分開製作。
5、 無記名連記法：以應選理事9人為例，選票一會員領一票，一票至多可勾選9人，超出9人為廢票，低於9人仍為有效票；應選監事3人為例，選票一會員領一票，一票至多可勾選3人，超出3人為廢票，低於3人仍為有效票。理事選票、監事選票以不同顏色紙張印製，以利區辨。
（附件1）籌備期間經費收支報告表 參考範例
高雄市   （團體名稱）籌備期間經費收支報告表
自 年 月 日  至 年 月 日 第   頁
	收    入
	支    出

	科目名稱
	金  額
	科目名稱
	金  額

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合 計
	
	
	合  計
	
	

	結  餘
	



   ：：   ：                              製表：
         （應簽名或蓋章）
附註（參閱後請刪除）：
一、收支應保持平衡或有結餘，不得負債。
二、籌備期間係指籌組開始至大會前1日。
(附件3)○○年度工作計畫 參考範例
	高雄市           會    年度工作計劃  自  年1月1日  至  年12月31日止

	類別
	工作項目
	預定完成時間
	執行單位

或人員
	備註

	各種會議
	1、 理監事會

1. 定期會議

2. 臨時會議

2、 會員大會

1. 定期會議

2. 臨時會議
	1. **個月一次。

（依章程規定）

2.不定期。

1.每年1次預計**月。

2.不定期。
	理監事

會務人員
	

	會籍管理
	一、入出會員登記冊列管。

二、慎重整理檔案，並分類保管。
	經常性工作

經常性工作
	會務人員
	

	建全組織
	一、擴大徵求個人及贊助會員。

（二、會員編列小組）
	經常性工作
	會務人員
	

	財務處理
	一、徵收會費，嚴格執行預算及收支平衡。

二、按期編製收支報告，並編列年度預、決算。

三、本會財產造冊保管
	經常性工作

定期理監事會審查

上年度決算1-2月編

下年度預算11-12月編

定期清查
	會務人員
	

	社會服務
	一、○○○○○○。

二、○○○○○○。
3、 ○○○○○○。
4、 ○○○○○○。
（請依章程所定任務

填寫相關推展活動）
	經常性工作


	會務人員
	

	會員服務
	1.會員諮詢服務

2.幫助貧困及急難會員

（參考）
	經常性工作


	會務人員
	

	聯誼活動
	一、舉辦會員烤肉、郊遊等事宜。

二、舉辦聯誼事項。

（參考）
	經常性工作
	會務人員
	


註：以上僅供參考，請自行依社團宗旨、任務，擬定列舉年度主要工作項目

（附件4）○○年度經費收支預算表（成立大會參考範例）
高雄市                 協會     年度經費收支預算表

中華民國    年 1月 1日至    年  12月   31日止    
	科目 
	預算數
	說明 

	款 
	項 
	目 
	科目 
	
	

	壹
	
	
	本會經費收入
	204,350
	

	
	一
	
	會費收入
	31,350
	

	
	
	1
	入會費
	16,500
	33人X 500元

	
	
	2
	常年會費
	14,850
	33人X 450元

	
	二
	
	什項收入
	173,000
	

	
	
	1
	政府補助
	10,000
	

	
	
	2
	捐助收入
	160,000
	

	
	
	3
	利息收入
	2,000
	

	
	
	4
	其他收入
	1,000
	

	貳
	
	
	本會經費支出
	204,350
	

	
	一
	
	人事費
	54,000
	

	
	
	1
	員工薪津
	51,000
	以三個月計

	
	
	2
	保險費
	 3,000
	勞保費

	
	二
	
	辦公費
	7,350
	

	
	
	1
	文具費
	  350
	筆、文具用品

	
	
	2
	印刷費
	  500
	紙、打字、影印

	
	
	3
	水電燃料費
	3,500
	

	
	
	4
	郵電費
	3,000
	大宗郵件、郵票、電話費

	
	三
	
	業務費
	45,000
	

	
	
	1
	會議費
	40,000
	

	
	
	2
	聯誼活動費
	 5,000
	郊遊、烤肉

	
	四
	
	籌備會
	60,000
	

	
	
	1
	籌備會費
	60,000
	籌備期間各項費用

	
	五
	
	購置費
	15,000
	

	
	
	1
	購置費
	15,000
	辦公桌、電話

	
	六
	
	雜項支出
	  500
	

	
	七
	
	預備金
	1,000
	

	
	八
	
	提撥基金
	21,500
	依收入總額提列20％以下作為準備基金

	參
	
	
	本期結餘
	0
	


籌備會主任委員：                            製表：   
（應簽名或蓋章）
附註（參閱後請刪除）：
1.收支預算表之科目根據「工商團體財務處理辦法」、「社會團體財務處理辦法」所訂收入類與支出類之會計科目編列。

2.說明欄應詳細說明編列之法令、章程或決議事項之標準及其金額。

3.第一屆預算期間為成立大會日至當年度12月31日，7月-12月成立之團體應提2年度之預算表（當年度及次年度）。

4.支出應以推展會務為主要，薪資（人事費）編列不宜偏高。

5.捐款收入係屬不穩定財源，不宜編列過高，以免捐款收入不如預期而影響會務推展。
○○年度經費收支決算表 參考範例（新成立團體免附）
高雄市              協會    年度經費收支決算表
中華民國      年1月1日至      年12月31日止
 
	科目 
	決算數 
	預算數 
	說明 

	款 
	項 
	目 
	科目 
	
	
	

	壹
	
	
	本會經費收入
	
	
	

	
	一
	
	會費收入
	
	
	

	
	
	1
	入會費
	
	
	

	
	
	2
	常年會費
	
	
	

	
	二
	
	什項收入
	
	
	

	
	
	1
	捐助收入
	
	
	

	
	
	2
	利息收入
	
	
	

	
	
	3
	其它收入
	
	
	

	貳
	
	
	本會經費支出
	
	
	

	
	一
	
	人事費
	
	
	

	
	
	1
	員工薪津
	
	
	

	
	
	2
	保險費
	
	
	

	
	二
	
	辦公費
	
	
	

	
	
	1
	文具費
	
	
	

	
	
	2
	印刷費
	
	
	

	
	
	3
	水電燃料費
	
	
	

	
	
	4
	郵電費
	
	
	

	
	三
	
	業務費
	
	
	

	
	
	1
	會議費
	
	
	

	
	
	2
	聯誼活動費
	
	
	

	
	四
	
	籌備會
	
	
	

	
	
	1
	籌備會費
	
	
	

	
	五
	
	購置費
	
	
	

	
	
	1
	購置費
	
	
	

	
	六
	
	雜項支出
	
	
	

	
	七
	
	預備金
	
	
	

	參
	
	
	本期餘絀
	
	
	

	肆
	
	
	上期結餘
	
	
	

	伍
	
	
	累計結餘
	
	
	


理事長：       總幹事：          會計：          製表：     
（應簽名或蓋章）

理事會、監事會會議紀錄（範例）

高雄市   （團體名稱）    協會  第  屆第  次 eq \o(\s\up  11(理事會),\s\do  9(監事會))（或理監事會聯席會）會議紀錄
時    間：　年　月　日（星期　）　午　時　分
地    點：
出席人員：（候補理事、候補監事、總幹事及會務人員等皆為列席人員）
理事：計　　人（應出席　人，實到　人，請假　人，缺席人，詳如簽到簿）
監事：計　　人（應出席　人，實到　人，請假　人，缺席人，詳如簽到簿）
列席人員：（請載明單位名稱及姓名，如列席人員太多，則註明如簽到簿）
主    席：　　　　　　　　記    錄：
一、主席致詞：略（理事推派1人當主席）
二、主管機關代表致詞：略
三、來賓致詞：略
四、報告事項。
五、選舉事項：理事會選舉常務理事、理事長；監事會選舉常務監事或監事會召集人（無選舉免列）。
(一)推選選務工作人員（可視選舉人數多寡分成數組開票）
發票人：            、記票人： 

唱票人：            、監票人： 

(二)開票結果：
1.當選常務理事：（由全體理事互選，採無記名連記法）
（未設常務理事者，免列）。
	當選人
	
	
	
	
	

	票數
	
	
	
	
	


2.當選理事長：（就常務理事中選舉，由全體理事投票採無記名單記）。
	當選人
	

	票數
	


3.當選常務監事或監事會召集人：（由全體監事互選，採無記名單記法）。
	當選人
	

	票數
	


六、移交：
七、討論提案：
第一案：決定本會會址處所案。
案  由：本會會址設於本市   區   路   號。無償借用/租金    元/月。
      （如附件）
決  議：照案通過。
第二案：聘任本會總幹事等工作人員案。
案由：選任職員（理事、監事）不得兼任工作人員，且不得聘僱理事長之配偶及三親等以內之血親及姻親。
決議：聘僱     擔任本會總幹事，無給職/兼職，車馬費或津貼    元/月、專任，薪資   元/月。（註：視協會財務狀況而定）
八、臨時動議：
第一案：         動議人：　　　　　附議人：
案  由：謹提「　　　　　　」乙案，請  審議。
  決  議： 
九、散會：    午    時    分。
附註（參閱後請刪除）：
一、會議紀錄應於會後30日內分發應出席人員，並函報主管機關備查。
二、理、監事應親自出席，不得委託代理，且須各過半數會議始得召開。
五、主席主持會議的要領

(一)一般的要領：
1.主席應居於公正超然之地位主持會議，嚴格執行會議規則，維持會場秩序，使會議順利進行。
2.主席對於討論事項，以不參與發言、討論與表決為原則，如必須參與發言，須先聲明離開主席之地位，對於議案表決，如非可否同數或相差一票時，不予介入。
3.主席應熟悉會議規則及有關法令。
4.主席應預先詳閱會議資料，了解會議目的，並估計其可能狀況、處理方式及預期結論。
5.主席本身最好具備良好的語文表達能力，如未能具備前述之條件時，討論事項宜委由其他適當之人員主持。
(二)如何使議程順利進行：
1.主席應依照議程主持會議，各項程序均予掌握，各段落時果斷予以宣佈導引，例如：宣佈開會、請司儀宣佈一個程序、宣佈選舉結果、宣佈休息、宣佈散會等。
2.嚴格控制會議時間。
3.有司儀之會議應預先與司儀聯繫，會議時適時引導司儀，以利會議進行。
(三)如何維護會場秩序及主持發言：
1.與會人員請求主席准其發言時，主席以點頭、手勢或出聲等方式請其發言。
2.發言者如言論超出議題範圍，或違反會議禮貌，或發言損及他人人格，或其他違反議事規則情事者，主席應適時加以制止。
  如制止不聽，或故意鬧事，情節重大，得經會議通過，為處分之決議，其處分方式包括停止其出席、向會眾致歉等。
3.主席對於發言者之意見，應傾聽並確實了解其義，發言者說不清楚，會眾有聽不清楚之虞時，可摘要轉述，並防止會眾因溝通不良產生誤會。
(四)如何處理報告事項：
例行之報告事項，如已列入書面者，可請與會人員自行參閱，或請司儀或其他人員摘要報告。報告後即徵詢與會人有無異議。如無異議，即照案通過，如有異議，應提付討論及表決。
(五)如何主持討論及動議：
1.提案依議程之順序討論，會議中提出之動議亦逐一進行，同時時間討論一個動議。
2.會議進行中，與會人員如針對議案（主動議）提出附屬動議（依優先順序為散會或休息、擱置、停止討論、延期討論、付委、修正、無期延期等動議），則依據優先順序處理，順序較高的附屬動議要先討論，有順序較高的附屬動議討論時，不能允許提出順序較低之附屬動議。
  在討論或表決主動議或附屬動議時，如有人另提出偶發動議（即權宜問題、秩序問題、會議詢問、收回、分開、 申訴、變更議程、暫時停止議事規則之一部、討論方法、表決方式等動議），要先處理，權宜問題最優
  先，次之為秩序問題，其他再次之。
  如會眾提出權宜問題、秩序問題，不經討論，主要要加以裁定，如有不服主席之裁定而提出申訴，即提付表決。
  如會眾提出散會、休息、擱置、抽出、停止討論、收回、分開、暫時停止議事規則之一部、討論方式、表決方式等動議不得討論，以表決決定通過與否，或以無異議認可方式處理。
3.除了權宜問題、秩序問題、會議詢問、收回動議不需有人附議之外，其他動議主席要詢問有無他人附議（主席亦得為附議），如有人附議，主席則接述動議，可以提付討論或表決，如無人附議，動議不成立。
4.當有人發言時，或表決、選舉時，如其他人要提動議，主席應制止不予同意，但權宜問題、秩序問題、會議詢問及申訴動議不在此限。
5.動議者如要收回動議，在未附議前，主席直接允許其收回，但已附議後，要徵求附議人同意，如動議已有修正，則該動議已非原動議者所提動議，原動議者不得收回。
6.一般會議通常甚為單純，並非所有動議均有出現，在討論議案時，較常出現之動議僅有修正動議而已，因此主席主持會議不必過於拘束，只要掌握基本原則，配合會議特性靈活運用。
7.如有人對於議案提出修正動議，不論多寡，可從新修正案開始逐一解決，關於人選、款項、時間、數字等事項，依提出之先後順序，依次表決至通過各項內之其一為止。
(六)如何主持表決：
1.依會議規範，表決方式雖有多種（例如：舉手、機械、起立、正反兩方方立、唱名、投票等方式），但以舉手表決較常用及便利，單純案件一般只需徵詢會眾有無異議，如無異議即宣佈照案通過，不必每案均付諸表決。
2.一般議案如有兩項以上意見，除另有規定外，逐項詢問贊成之人數，以多數之意見為意見﹔如只有一項意見，且未能無異通過，表決時應兩面俱呈，統計贊成及反對之人數，以多數之意見為可決。重要議案，另有規定特別表決額數者，應注意其額數。
3.如有人對表決結果發生疑問，主席可同意再表決一次。
(七)如何主持選舉：
1.主席在選舉前，要親自或指定人員說明選舉之名稱、職位、應選名額、選舉方法等事項。票選要說明無效之鑑定方法。但已列有書面者，可請會眾自行參閱，以節約時間。
2.主席在發票前應指定或由出席人推定選務人員，包括發票、唱票、監票、配票等人員。
3.選舉進行時，如有人干涉他人選舉，或將選票攜出會場時，主席應予制止。
4.選舉揭曉後，主席或指定人員應當場宣佈選舉結果。
六、高雄市人民團體圖記刻製格式範例

一、名稱：圖記。
二、質料：木質。
三、型式：直柄式長方形。
四、字體：陽文篆字，於團體名稱之全銜後再加「圖記」二字，如「高雄市婦女會圖記」。
五、使用規定：蓋用於公務業務或各種證明文件上。
六、圖記尺寸：
長7.6公分、闊5.2公分、邊寬0.8公分。(如下圖所示)
七、高雄市人民團體圖記刻製格式（依上述規格刻製）：成立大會後才刻製，取得立案證書後才可對外使用。


七、相關表件
	中華民國      年      月     日(本局填寫)
高雄市人民團體圖記啟用暨印鑑證明書
高市社人團字第              號(本局填寫)

	團體名稱
	(圖記圖模)

	
	

	用途
	□圖記啟用

□印鑑證明
	

	立案文號
	

	年  月  日          字第         號
(本局填寫)
	

	理事長(負責人)
	

	
	

	
會         址
	

	
	

	主管機關
	

	高雄市政府

社會局
	


附註：依各團體需要份數，專案函報社會局申請核印。
 人 民 團 體 組 織 概 況 表（新成立團體使用）

	團體名稱
	

	會址
	
	電話
	

	發起經過
	發起宗旨
	

	
	發起人數或團體單位數
	
	許可發起組織日期
	       年    月    日

	籌備經過
	籌備員推定日期
	民國          年          月          日（發起人暨一籌會議時間）

	
	籌備員

姓名-7人以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	成

立

經

過
	成立大會日期
	民國     年   月   日
	理監事會日期
	民國     年   月   日

	
	到會會員或代表人數
	親自    人、委託     人
	監選人姓名
	      

	
	理事會每     個月召開一次
	 監事會每     個月召開一次
	理監事任期
	                     年

	
	會

員

數
	個人
	人
	男
	人
	女
	人

	
	
	團體
	單位
	會員代表數
	人

	
	第

一

屆

理

監

事

及

會

務

人

員
	職別
	姓名
	性別
	出生年月日
	住址
	現職
	電話

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	
	
	
	   年  月  日
	
	
	

	
	
	填表說明：

1、職別請依下列次序填列：理事長、常務理事、理事、候補理事、常務監事、監事、候補監事、會務人員（如總幹事、會計或出納等視會務需要聘任）。

2、會務人員如係兼職者請在職別後方註明（理、監事不得兼任會務人員）。

3、本表請用A4紙張打印或填列3份，2份送社會局(請於右下角加蓋圖記)、一份留會自存。
	圖記圖模

（可超過邊框）


負  責  人：                 填  報  人：              中  華  民  國      年      月      日 
會  址  使  用  同  意  書
          玆同意「高雄市＿＿＿     ＿＿＿＿會」在本址辦公
（高雄市＿ ＿區＿ ＿路（街）    巷＿＿弄＿＿號＿＿樓），
使用期限自民國＿＿年＿＿月＿＿日至＿＿年＿＿月＿＿日止
，無償借用/租賃，租金       元/月使用。
立書人：＿＿＿＿＿＿（蓋私章）
                             身分證字號：                 
中   華   民   國       年     月      日 

註1：立書人應附房屋稅單或足可佐證之資料影本。（無租金編列）
註2：會址若為租賃，應加附租賃契約影本。（有租金編列）
理事長當選證明書申請表

	團體名稱

（全銜）
	

	理事長姓名
	
	身分證字號
	

	出 生 日 期
	年    月   日
	屆   次
	第         屆

	任 職 期 間
	自    年    月    日至    年    月    日止

	召開第一次

理事會日期

（或補選日期）
	 年    月    日
	任   期
	年

	地     址
	

	電     話
	
	行動電話
	

	E－Mail
	

	備     註
	
	照 片  浮  貼




理事長移交清冊範例

	高雄市           會     第○、○屆理事長移交清冊
 年   月   日

	表 冊 名 稱
	份數
	備   註

	一、圖記移交清冊
	1
	

	二、檔案移交清冊
	1
	

	三、業務移交清冊
	1
	

	四、財產移交清冊
	1
	

	五、人事移交清冊
	1
	

	合    計
	5
	

	  移交人      卸任理事長       （簽章）

（籌備會主任委員）

接收人      新任理事長       (簽章)

監交人      新任常務監事     (簽章)


	（團體名稱）第○ - ○屆理事長移交清冊目錄  

（僅供參考，請依實際需求編列）                               年　月　日

	表冊名稱
	份     數
	備       註

	一、立案證書
	1
	正 本

	二、印信清冊
	1
	如附

	三、檔案清冊
	1
	如附

	四、業務清冊
	1
	如附

	五、財產清冊
	1
	如附

	六、人事清冊
	1
	如附

	合計
	6
	

	移交人：卸任理事長      (簽章)
                                    接收人：新任理事長      (簽章)

                                    監交人：新任常務監事    (簽章)


	印 信 清 冊

	編號
	印文
	數量(枚)
	備       註

	1
	○○○○會
	1
	長方形章

	2
	○○○○會理事長印
	1
	理事長職章

	3
	○○○○會
	1
	支票專用章

	4
	○○○○會
	1
	圖記(大印)

	5
	○○○○會收發章
	1
	橡皮圖章


	業 務 清 冊

	編號
	檔案名稱
	數量(本)
	備       註

	1
	年度會議資料
	30
	○○-○○年

	2
	服務會員活動
	5
	

	3
	社會公益活動
	7
	○○-○○年

	4
	年度績效考核報告
	1
	圖記(大印)

	5
	會刊(訊)編輯資料
	10
	○○-○○年


	財 產 清 冊

	編號
	檔 案 名 稱
	數量(本)
	備       註

	1
	預算書表
	10
	○○-○○年

	2
	決算書表
	9
	附存摺引本及銀行往來對帳單明細表

	3
	銀行存款 (一般)
	1
	附存摺引本及銀行往來對帳單明細表

	4
	銀行存款 (基金專戶)
	2
	○○-○○年

	5
	日記簿
	10
	○○-○○年

	6
	總分類帳
	15
	○○-○○年

	7
	財產登記簿
	6
	○○-○○年(附財產之處理文件)

	8
	明細分類帳
	15
	○○-○○年

	9
	會計憑證
	25
	○○-○○年


	人 事 清 冊

	編號
	檔  案 名 稱
	數量(本)
	備○○-○○年       註

	1
	編制-員額
	1
	

	2
	聘僱-學歷、經歷資料
	1
	

	3
	待遇-職稱、薪給
	1
	

	4
	服務規則
	1
	

	5
	考勤-平時、年終
	1
	

	6
	資遣、退職
	1
	

	7
	退休、撫卹
	1
	

	8
	選任職員
	3
	歷屆理監事人事資料


出席會員大會委託書範例
註三：大會應於15日前通知，並函報主管機關備查。


註四：第一屆第一次理事會、監事會應於大會後15日內召開（含同日舉行）





註一：發起人會議、籌備會議、理事會、監事會應於7日前通知，並函報主管機關


      備查。


註二：各次籌備會會議紀錄應於召開下次會議前分發，並函報主管機關。









































召開第二、三次籌備會議





召開成立大會





申請立案





召開第一屆第一次


理事會、監事會





公告徵求會員





召開發起人暨第一次籌備會議





取得主管機關


許可設立文書





PS：籌備期間發文：應於會名後方加註「籌備會」字樣，同意籌組後6個月內應完成立案





籌備會


主任委員





推派


監選人





推派


監選人





推派


監選人





委託書


本人因故不克出席本會第○屆第○次會員（代表）大會，茲委託本會會員（代表）○○○代表本人出席。





此　致


○　○　○    會


委 託 人：○　○　○	（簽章）


受委託人：○　○　○	（簽章）





中　華　民　國　　　 　　年　　　　　　 月　　　　　　日





注意事項：


一、每一會員（代表）僅能接受其他會員（代表）一人之委託。


二、請持本委託書於開會時向報到處報到。


三、本表僅供參考，會員若自行開具「委託書」亦屬有效。





PS：至少要開第二次籌備會。





閉會後30日內檢送成立大會紀錄及相關資料，報主管機關核發立案證書。


完成立案登記後，向會址所在地之國稅局申請統一編號、掣製收據、向銀行/郵局申辦協會帳戶。


依協會章程規定，定期召開理事會、監事會及會員大會，並將會議紀錄函報主管機關備查。





印





印











7.6cm





5.2cm





印





印





印





印





印





PS：徵求會員截止日為第二次籌備會前1日截止。





0.8cm





印





印
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